=DECRETO N°=05/2018

APROVA O PRESENTE REGIMENTO INTERNO E
ANEXO DA COMPANHIAMUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DE PARACAMBI - COMDEP E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1°- O presente Regimento Interno trata da organizacdo da Companhia Municipal de

Desenvolvimento de Paracambi — COMDEP e das atribuicbes gerais de suas
Unidades e Subunidades Organizacionais.

Define a estrutura, caracterizando suas relagbes e subordinagbes, fixa o
quantitativo de pessoal de carreira e pessoal comissionado, bem como a tabela de
remuneracao dos cargos em comissao.

TITULO II

DA COMPANHIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO DE PARACAMBI — COMDEP

Art

VI.

VII.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

. 2°- A COMDEP, observadas a diretrizes estabelecidas pela politica do Governo

Municipal, tem por objetivo:

Projetar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros por ela contratados:
a)As obras publicas e de urbanizacdo do Municipio e outros Entes ou Entidades
Publicas;

b) Obras e Servicos de Engenharia e Arquitetura ~ em geral para particulares;
Projetar e executar, diretamente ou por intermédio de terceiros por ela contratados,
as obras de geotécnica de responsabilidade do municipio, observada a
competéncia exclusiva dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Estadual;
Prestar servicos de assessoramento, consultoria, gerenciamento e fiscalizacéo de

projetos de obras;

Pesquisar e propor solucbes funcionais e econbmicas para obras publicas e
elaborar normas e especificacfes técnicas correspondentes;

Promover a pesquisa de materiais e métodos visando ao aprimoramento de

tecnologia das construgoes;

Organizar e desenvolver atividades relativas a composicdo e fixacdo de precgos
unitarios de materiais, equipamentos e mao-de-obra utilizados expedindo
mensalmente 0s respectivos boletins;

Celebrar acordos, convénios e contratos de cooperacédo técnica e financeira com
instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais, para o cumprimento de
sua competéncia;




VIII.

XI.

XII.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Planejar, coordenar, controlar e executar diretamente ou por intermédio de terceiros
por ela contratados, a fabricagéo e a comercializacao de artefatos de cimento, bem
como a fixagcdo dos precos correspondentes.

Coordenar e controlar diretamente ou por intermédio de terceiros a manutencéo da
frota oficial do Municipio de Paracambi;

Prestar Servicos a Secretaria de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel na
plantacdo, no cultivo e na comercializacdo dos produtos do horto municipal,
podendo fixar os pre¢os correspondentes;

Prestar servicos a Secretaria de Obras e Servicos Publicos quanto a gestao
integrada e gerenciamento de residuos sélidos, atuando na execu¢do do servigo
publico de limpeza urbana e manejo de residuos sélidos no Municipio de
Paracambi, podendo prestar 0os mesmos servicos para outros Municipios,
especialmente no que tange a elaboracéo, revisdo e execucdo do Plano Municipal
de Gestdo Integrada de Residuos Sodlidos; podera também prestar servicos de
elaboracao, revisdo e execucado do Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos
para os geradores de: residuos dos servicos publicos de saneamento basico,
residuos industriais, residuos de servicos de saude, residuos de mineracdo, bem
como para os estabelecimentos comerciais e de prestagcdo de servigos que gerem
residuos perigosos, ou que gerem residuos que, mesmo caracterizados como nao
perigosos, por sua natureza, composi¢cao ou volume, ndo sejam equiparados aos
residuos domiciliares pelo poder publico municipal; para as empresas de
construcdo civil; para os responsaveis por residuos de servicos de transportes
originarios de portos, aeroportos, terminais alfandegarios, rodoviarios e ferroviarios
e passagens de fronteira; para as empresas de transporte; e para 0s responsaveis
por atividades agrossilvopastoris, observando o disposto na Lei 11.445/2007 e Lei
12.305/2010, podendo, ainda, atuar na recuperacdo de areas contaminadas; na
coleta seletiva; na coleta, transbordo e transporte dos residuos relacionados as
atividades que necessitam de plano de gerenciamento de residuos solidos; na
disposicéo e destinacdo ambientalmente adequada de residuos solidos, podendo
fixar precos para as atividades nédo relacionadas ao servico publico de limpeza
urbana e de manejo de residuos sélidos urbanos, observando, quanto ao Municipio
de Paracambi, as atribuicbes do Consorcio Publico Intermunicipal, que passaréo
para a empresa publica, caso ocorra a extingdo do Consorcio;

A fabricacao de ferramental para realizacao de seus servigos;

Realizar campanhas publicitarias destinadas a educacdo sanitaria, no ambito de
sua competéncia, podendo para isso obter recursos de patrocinadores;

Contratar novos empregados por prazo determinado para atender os convénios
e/ou contratos com outros 6rgdos ou entidades publicas de quaisquer esferas do
Governo, bem como contratos firmados com particulares;

Prestar servicos a Secretaria de Obras e Servicos Publicos quanto ao
planejamento, coordenacédo, controle e execucdo dos servicos de manutencao de
instalagdes prediais, bem como dos servicos inerentes a iluminagdo publica, em
observancia as normativas da ANEEL;

Prestar servicos a Secretaria de Obras e Servicos Publicos quanto ao
planejamento, coordenacédo, controle e execucdo ambientalmente adequada dos
servicos relacionados aos cemitérios publicos do Municipio de Paracambi, podendo
prestar tais servigos a outros Municipios.

Pode ainda a COMDEP prestar servi¢os a terceiros bem como realizar

operacfes comerciais compativeis com suas finalidades.




Paragrafo unico - A COMDEP podera celebrar convénio ou contrato de patrocinio com
pessoa fisica ou com pessoa juridica para promocdo de atividades culturais,
sociais, esportivas, educacionais e de inovacdo tecnologica, desde que
comprovadamente vinculadas ao fortalecimento de sua marca, observando-se, no
gue couber, as normas de licitacdo e contratos previstas na Lei 13.303/2016.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3°- A companhia Municipal de Desenvolvimento de Paracambi — COMDEP, tem a
seguinte estrutura organizacional:

|. ORGAOS DE ASSESSORAMENTO AO PRESIDENTE

Assessoria Juridica — AJU

Auditoria Interna — AUDIN

Diretor Administrativo e Financeiro — DAF
Diretor Operacional - DO

el N

II. ORGAO DE ATIVIDADE MEIO

1. Geréncia Administrativa — GAD
1.1. Departamento de Recursos Humanos e Servigos Gerais — DRHSG
1.2. Departamento de Compras e material —- DCM

1.2.1. Divisdo de Almoxarifado e Protocolo - DAP

2. Geréncia Financeira — GFl

2.2. Departamento Financeiro Contabil - DFCON
2.2.1. Divisao de Patriménio — DPA

IILORGAO DE ATIVIDADE FIM

1. Geréncia Técnica e Operacional - GTO
1.1. Departamento de Obras e Servigos — DOSE
1.1.1. Divisao de Artefatos de Cimento — DIACI
1.1.2. Divisao de Controle e Manutencéo de Transportes — DICMT
1.1.3. Divisao de Obras - DIOB

1.2 Departamento de Servi¢os Publicos - DSPU
1.2.1 Divisao de Manutencao e Limpeza Urbana - DIMLU
1.2.2 Horto Municipal — HM
1.2.3 Diviséao de Instalacéo Elétrica Predial e lluminacdo Publica — DEP
1.2.4 Divisao de Apoio aos Cemitérios — DIACE

IV.CONSELHO

1. Conselho de Administracéo




2.

Conselho Fiscal-CF

V.COMISSAO

1. Comissédo Permanente de Licitagdo — CPL

Paragrafo unico — O Conselho Fiscal, 6rgdo propositor de normas, metas e orientacées

em sus area especifica, integra a estrutura da Companhia Municipal de
Desenvolvimento de Paracambi. — COMDEP.

TiTULO 1Nl
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
ORGAO DE ASSESSORAMENTO AO PRESIDENTE
SECAO |
ASSESSORIA JURIDICA - AJU

Art. 4°- A Assessoria Juridica compete:

I. A defesa em juizo ou fora dele dos interesses da Companhia;

Il. A prestagdo efetiva de assisténcia ao Presidente e Gerentes nas decisbes de
natureza contenciosa e em todas as questdes que tenham implica¢des juridicas;

lll. Elaboragdo de contratos, convénios, acordos ajustes e outros documentos de
interesse da Companhia;

IV. Colaboracéo, em articulacdo com a Procuradoria do Municipio, nos feitos judiciais
de interesse da Companhia;

V. A prestacdo de informacdes em mandatos de seguranca impetrados contra atos
emanados da Companhia,

VI. A prestacdo de assessoramento, sob aspecto juridico dos atos administrativos a
serem assinados pelo Presidente da Companhia;

VII. Exame e aprovacdo de editais de licitacdo, seus contratos e termos
respectivos;

VIII. Defesa judicial ou extrajudicial dos atos e prerrogativas do Presidente da
Companhia;

IX. Emissdo de pareceres em sindicancias e instauracbes de inquéritos
administrativos.

SECAO I
AUDITORIA INTERNA — AUDIN

Art. 5°- A Auditoria Interna compete:

|. Apresentacdo de Auditoria especial abrangendo as areas de pessoal, contébil e
financeira, de compras, material, almoxarifado, patriménio, servigcos gerais,
anualmente e toda vez que for necessario, a pedido do Presidente da Companhia. .

Il. Auditar sisteméatica ou isoladamente os registros contabeis e complementares, em
confronto com a documentacdo que os originou, com 0 objetivo de averiguar a
correcdo ou incorrecéo, e expressar sobre os documentos revisados e seus efeitos;




lll. O exame e a compatibilidade entre a execucéo de planos, programas, projetos e
do orcamento, fenecendo certiddes de auditorias, de modo a possibilitar a
avaliagdo, por autoridade competente, dos resultados alcangados;

IV. Fiscalizar a observancia de leis, instru¢gbes, regulamentos e portarias;

V. Criacdo e execucdo de condicbes que assegurem a eficiéncia dos sistemas de
controle implantados na Companhia;

VI. Cumprimento de normas de auditoria externa determinadas pelo 6rgdo na esfera
estadual, notadamente o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

VII. Recebimento das unidades/subunidades organizacionais as propostas de
pagamento, verificando se os valores estdo de acordo com os aprovados para as
diversas tarefas que serdo executadas; e se estdo de acordo com o estabelecido
nos respectivos projetos dos formularios a serem definidos.;

VIII. Atestar os processos de pagamento e submete-los ao Presidente para
assinatura dos mesmos;

IX. Exames de relatérios mensais relativos a programacado fisico-financeira dos
diversos projetos em execuc¢ao fenecidos pelos executores;

X. Solicitagcdo de recursos materiais e humanos suficientes para atender a demandas
da Auditoria Interna;

X1. Emisséo de parecer em processos sobre davidas administrativas e tributéarias;

Paragrafo unico — Nenhum processo, documento, livro ou registro e informacao
poderd ser sonegada a Auditoria Interna, sob qualquer pretexto. Em caso de
sonegacdo, a Auditoria Interna determinara prazo para a apresentacdo dos
elementos desejados, e ndo sendo atendidas, cabera ao responsavel os efeitos que
gerar a inadimpléncia, bem como por ato de responsabilidade funcional.

SECAO I
DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO - DAF

Art. 6° - Ao Diretor compete:

Recomendar a Diretoria Executiva a adocado, pela Empresa, de principios gerais,
politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e procedimentos
relacionados com as atividades pelas quais é responsavel;

Determinar as unidades subordinadas as diretrizes quanto aos objetivos e metas a
serem alcangados no desenvolvimento das atividades a seu cargo, bem como definir
prioridades e prazos para a consecuc¢ao dos referidos objetivos e metas;

Coordenar as atividades de representacdo da Empresa em assuntos inerentes a
Diretoria de Administracdo e Financas, promovendo contatos e entendimentos com
clientes, autoridades empresariais, bancarias e/ou governamentais;

Coordenar as atividades de competéncia da Geréncia Administrativa, Geréncia
Financeira e Geréncia Técnica e Operacional.

SECAO IV
DIRETOR OPERACIONAL - DO

Art. 7° - Ao Diretor compete:

l. Recomendar a Diretoria Executiva a adocdo, pela Empresa, de principios
gerais, politicas, diretrizes, programas, processos, normas, praticas e
procedimentos relacionados com as atividades pelas quais é responsavel;




Determinar as unidades subordinadas as diretrizes quanto aos objetivos e
metas a serem alcangcados no desenvolvimento das atividades a seu cargo,
bem como definir prioridades e prazos para a consecucao dos referidos
objetivos e metas;

Coordenar as atividades de competéncia da Geréncia Técnica e Operacional.

CAPITULO Il
ORGAO DE ATIVIDADE MEIO
SECAO |
GERENCIA ADMINISTRATIVA — GAD

Art- 8’ - A Geréncia Administrativa compete:

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.

Planejamento, organizacdo, controle e supervisdo das atividades relativas a
administracdo dos recursos humanos, de compras, de material e almoxarifado,
patriménio, protocolo, arquivo, servigcos gerais, procedimentos licitatorios bem
como: contébil, orgamentério e financeiro da Companhia;

Orientacédo e fiscalizacdo da aplicacdo da legislagcdo de pessoal propondo as
alteracdes que julgar convenientes; .

Exame e decisdo em questOes relativas a direitos, deveres e vantagens dos
empregados, consultando sempre a Assessoria Juridica;

Proposicdo ao Presidente da Companhia a admissdo, nomeacdo, exoneracao,
demissao ou dispensa de empregados;

Planejamento e realizacdo das atividades de organizacdo e métodos da
Companhia;

Submeter ao exame da Assessoria Juridica, contratos, convénios, acordos,
ajustes, termo de compromisso e outros documentos a serem assinados pelo
Presidente da Companhia, bem como formular consulta sobre matérias de carater
juridico;

Supervisédo dos processos de licitagdo para aquisicdo e locacdo de bens materiais,
servicos e obras e para alienacdo de patriménio da Companhia;

Coordenacéo das atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de materiais;
Coordenacéo e supervisdo das atividades de registro e controle dos bens mdéveis,
iméveis e semoventes da Companhia;

Planejamento, coordenacdo e supervisdo das operacbes de comunicagao
administrativa, notadamente no que concerne 0 recebimento, registro,
encaminhamento e arquivo;

Coordenacédo e supervisdo das atividades de servicos de copa, e limpeza da
Companhia;

Apresentacdo quando solicitado pelo Presidente, de relatérios dos servigcos
realizados na sua geréncia;

SECAO Il
GERENCIA FINANCEIRA - GFI

Art. 9° - A Geréncia Financeira compete:

Planejamento, coordenacao e o controle da administracdo contabil, orcamentaria e
financeira da Companhia;




1.
V.

Organizacdo dos balancos, prestacbes de contas e relatérios de analise e
interpretagéo dos resultados contabeis da Companhia;

Levantamento de balancetes dos sistemas de escrituragao;

Emissdo de mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contabeis
similares;

Levantamento de dados para analise financeira da execucao orcamentaria;
Registro dos contratos e convénios que impliquem em despesas ou receita para a
companhia;

SECAO Il

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS E SERVICOS GERAIS - DRHSG

Art. 9°°- Ao Departamento de Recursos Humanos e Servigos Gerais compete:

V.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Coordenacéo e execucao da politica de administracdo dos recursos humanos e
dos servigos gerais da Companhia;

Elaboracdo em articulagdo com 6rgdos técnicos, programas de treinamento
interno dos empregados da Companhia;

Elaboracéo e execucdo da politica de Beneficios e vantagens dos empregados
da Companhia,

Coordenacéo das atividades de seguranca e Medicina do Trabalho.

Aprovacdo de escala de férias, em coordenagdo com as demais unidades
organizacionais da Companhia;

Elaboracéo e execucao da folha de pagamento;

Elaboracdo de relatérios mensais das atividades do departamento e
encaminha-lo ao Gerente para apreciacao;

Providenciar estudos ou pareceres quanto a aplicacdo de normas relativas a
direitos e deveres dos empregados da Companhia;

Célculos, preparacéo e distribuicdo das relagbes anuais de rendimento pagos
aos empregados da companhia;

Preparacdo e remessa ao banco depositario a relagcdo anual de informacdes
sociais — RAIS;

Providéncias com relacdo ao expediente, relativo a admissdo e dispensa de
empregados da Companhia;

Elaboracdo de normas internas com o objetivo de prevenir atos e condi¢cdes
inseguras, bem como adocdo de medidas para eliminar ou neutralizar
atividades elou operacdes insalubres e perigosas;

Providenciar para que o empregado seja submetido, periodicamente, a exame
geral de saude, em conformidade com a legislacéo vigente;

Orientagdo, acompanhamento e a prestacdo de assisténcia a empregados
acidentados no trabalho.

Execucdo de todos os servicos de apoio da Companhia nas areas de
manutencdo, telefonia, recepcéo, limpeza, transportes de mobiliarios e
vigilancia;

SECAO Il
DEPARTAMENTO FINANCEIRO CONTABIL — DFCON

Art. 10 - Ao Departamento Financeiro Contabil compete:




XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

Promover a escrituracdo sintética e analitica das operacdes financeiras,
orgamentarias e patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e
instrugdes de servigos;

Organizar anualmente os balancos da Companhia, a prestacdo de contas, 0s
relatérios de andlise e interpretacdo dos resultados contabeis;

Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituracao;
Emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contabeis
similares;

Proceder ao registro contabil da receita e da despesa,;

Levantar dados para a andlise financeira da execucao orcamentaria;

Emitir demonstra¢cdes mensais da receita arrecadada e transferida;

Registrar os contratos e convénios que impliguem em despesas ou receitas
para a Companhia;

Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, impugnando o0s
irregulares;

Controlar prazos e Comprovantes da aplicacdo de adiantamentos, propondo
medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

Fazer a comunicagédo imediata ao Gerente, sobre diferencas nas prestacdes de
contas ndo imediatamente cobertas, sob pena de responsabilidade solidaria;
Classificar, conferir, registrar e arquivar os comprovantes de langcamento;
Manter atualizado o lancamento e o arquivamento da documentacgéo contabil;
Manter registro contabil de todos os bens méveis e iméveis da Companhia;
Contabilizar e analisar as alteracdes patrimoniais;

Arquivar escrituras, contratos, notas de vendas e outros documentos referentes
ao Patrimonio da Companhia;

Fornecer a Assessoria Juridica, elementos para a promocdo de medidas
judiciais, nos casos de inadimpléncia em contratos relacionados com o
Patriménio da Companhia;

Tomar as medidas contabeis referentes a alienacdo, arrendamento ou
aforamento de bens patrimoniais;

Fornecer aos 6rgaos interessados dados necessarios a elaboracéo da proposta
orcamentaria;

Prestar toda a informacdo contabil e orcamentaria, por determinacdo do
Gerente;

Manter sob controle o0s depdsitos e retiradas bancarias conferindo
periodicamente os extratos de contas correntes, conciliando-os, propondo as
providéncias que se fizerem necessarias para o eventual acerto;

Verificar se todo ato da gestdo econdmica, financeira e patrimonial € realizado
com base em documento habil, que comprove a operagao e o registro em conta
adequada;

Administrar a disponibilidade orgcamentaria;

Coordenar a elaboragdo das propostas de orgcamento anual, plurianual, de
investimentos, de abertura de créditos adicionais, Lei de diretrizes
orcamentérias, controle e acompanhamento da execucdo orcamentaria e
proposicdo de normas orcamentarias que devam ser observadas pelos demais
orgaos da Companhia.

SECAO IV

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E MATERIAL - DCM




Art. 11 - Ao Departamento de Compras e Material compete:

I. Organizar e manter atualizado o catalogo de materiais e o cadastro de precos
correntes dos materiais de emprego frequente na Companhia;

[I. Uniformizar o uso de materiais utilizados e a respectiva nomenclatura;

lll. Organizar o calendario de compras com base em levantamentos, tendo em vista a
previsdo de necessidade dos diversos 6rgaos da Companhia;

IV. Propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de material visando nivel de
estoque;

V. Propor as licitacdes para aquisicao de material;

VI. Receber a material e conferir a quantidade, qualidade e especificacdes;

VII. Solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos, no caso de aquisicdo de
materiais e equipamentos especializados;
VIII. Controlar os prazos de entrega do material adquirido pela Companhia, bem

como prazos de entrega de servigcos, propondo a aplicacdo de multas e
penalidades a fornecedores e executantes de servi¢os, quando inadimplentes;

IX. Elaborar relatérios periédicos de atividades, bem como fornecer informacdes
técnicas e financeira para controle do érgdo superior,

X. Fazer a incineracao periddica dos papéis administrativos e outros documentos, por
determinacao do Gerente de Administracao e Financas;

SECAOV
DIVISAO DE PATRIMONIO — DPA

Art. 12 — A Divisao de Patrimonio:

l. Coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o
patriménio da Companhia;

Il. Proceder ao recolhimento do material em desuso e providenciar, conforme o
caso, a sua redistribuicéo, recuperacédo ou alienacao;

Il Tombar o0s bens patrimoniais, inclusive o0s imobiliarios, mantendo-os
devidamente cadastrados;

V. Caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

V. Articular-se com o Departamento Financeiro Contabil para efeito de registro
patrimonial dos bens imoveis e do material permanente;

VI. Processar a aquisicdo ou alienacdo dos bens imobiliarios, ouvida a Assessoria
Juridica

VII.  Fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros,
em relacdo ao patriménio da Companhia;

VIll. Determinar as providéncias para a apuracdo dos desvios de material
permanente;

IX. Enviar ao Departamento de Recursos Humanos e Servicos Gerais, copia dos
termos de responsabilidade e de transferéncia dos bens patrimoniais;

X. Fazer levantamento do inventario anual dos bens moveis e iméveis, bens de
uso especial e bens patrimoniais;

SECAOQ VI
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PROTOCOLO

Art. 13 — A Divisao de Almoxarifado e Protocolo




l. Receber, numerar e distribuir papéis encaminhados ou entregues a
correspondéncia em geral, e controlar a tramitagcdo nos 6rgdos da mesma;

I. Fazer o exame formal dos papéis recebidos e recusar 0s que ndo tenham
atendido aos requisitos estabelecidos pela Administracao;

[l Emitir o recibo de protocolo;

V. Controlar a transmissdo dos papéis e registrar o despacho final e a data do
respectivo arquivamento, se for o caso, prestando aos interessados as
informacdes solicitadas;

V. Organizar e manter atualizado o Arquivo Geral, recebendo, classificando,
guardando e conservando 0s processos, livros, papéis e outros documentos de
interesse da Administracéao;

VI.  Atender, de acordo com as normas, aos pedidos de remessa de processos e
demais documentos sob sua guarda,;

VII.  Fazer as juntadas solicitadas nos processos;

VIIl.  Organizar o sistema de referéncia e de indices necesséarios a pronta consulta

de qualquer documento arquivado;

IX. Fazer as buscas para o fornecimento de certiddes, quando regularmente
requeridas e autorizadas;

X. Prestar informacBes aos diversos oOrgdos da Companhia a respeito de
processos, papéis e outros documentos e arquivos regularmente solicitados;

CAPITULO Il
ORGAO DE ATIVIDADE FIM

SECAO |
GERENCIA TECNICA E OPERACIONAL - GTO

Art, 14 — A Geréncia Técnica e Operacional compete:

l. Planejamento, organizacdo, controle e supervisdo das atividades relativas a
obras publicas, servicos de artefatos de cimento, transportes, servi¢cos publicos
em especial limpeza urbana, o Horto Municipal, bem como administracdo dos
cemitérios.

Planejamento, organizacdo e controle das atividades de relacdes publicas
avaliando resultados, a fim de controlar para melhor divulgacdo da Companhia,
de seus produtos e de sua funcéo;

I. Planejar e avaliar as necessidades de producéo, a capacidade das instalagdes
e seu rendimento efetivo, analisando a demanda dos produtos e 0s registros
pertinentes a produgéo real e outros elementos comparativos;

[I. Planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a compra de matéria-
prima, equipamentos, maquinaria e outros em conjunto com a Geréncia
Administrativa e Financeira, para assegurar o suprimento desses materiais e o
processamento normal dos - trabalhos em todos os setores da Geréncia
Técnica e Operacional;

V. Planejar, organizar, controlar, avaliar e executar as atividades relacionadas com
a venda . dos produtos da Companhia, seja para o Municipio de Paracambi ou
para outros 0rgdos governamentais;

V. Submeter ao exame da Assessoria Juridica, contratos, convénios, acordos,
ajustes, termo de compromisso e outros documentos a serem assinados;

VI. Intercdmbio com a Geréncia Administrativa e Financeira,;




VII.  Apresentacdo quando solicitado pelo Presidente, de relatérios dos servigos
realizados na . sua Geréncia;

VIIl. Garantir a observancia das leis, normas e regulamentos relativos a execugéo da
obras e dos servicos publicos realizados no Municipio de Paracambi ou em
outros Municipios;

IX. Fiscalizagdo e controle das permissionarias e concessionarias no cumprimento
das determinacdes técnicas e operacionais para a prestacdo de servicos;

SECAO I
DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS - DOSE

Art. 15 — Ao Departamento de Obras e Servigos compete:

l. Projetar, orcar e fiscalizar as obras publicas no Municipio de Paracambi ou em
outros municipios que a Companhia venha a desenvolver seus trabalhos;

Il. Projetar, orgar e fiscalizar os produtos de artefatos de cimento produzidos na
companhia, acompanhando sua estocagem, venda, armazenamento e
distribuicdo dos mesmos;

II. Planejar, comandar e supervisionar as atividades da Divisdo de Controle e
Manutencdo de Transportes pertencentes a Companhia ou a ela locado ou
cedido;

Prestar servicos de assessoramento, consultoria, gerenciamento e fiscalizacéo
de projetos de obras, seja para 0 Municipio de Paracambi ou outros municipios
gue a Companhia venha a desenvolver seus trabalhos;

V. Pesquisar e propor solugdes funcionais e econémicas para obras publicas bem
como elaborar normas e especificagcdes técnicas correspondentes;

V. Promover a pesquisa de materiais e métodos visando ao aprimoramento de
tecnologia das construcoes;

VII.  Organizar e desenvolver atividades relativas a composicao e fixacdo de precos
unitarios de matérias, equipamentos e mao-de-obra utilizados em obras
publicas, expedindo mensalmente 0S respectivos boletins;
VIII. Elaborar relatério das atividades do Departamento;

SECAO I
DIVISAO DE ARTEFATOS DE CIMENTO - DIACI

Art. 16 — A Divis&o de Artefatos de Cimento compete:

l. Executar todas as atividades relacionadas com a fabricagéo de artefatos
de cimento;

Il. Executar outras atividades correlatas de acordo com as determinacdes da
chefia do Departamento de Obras e Servicos;

SECAO IV
DIVISAO DE CONTROLE E MANUTENCAO DE TRANSPORTES -DICMT

Art. 17 — A Divis&o de Controle e Manutenc&o de Transportes compete:




VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

Executar os servicos de manutencdo, conservacdo, lubrificacdo bem como a
distribuigéo dos veiculos;

Providenciar e controlar o abastecimento dos veiculos;

Vistoriar as condi¢cbes de seguranca e manutencdo dos veiculos, observando o
cumprimento das exigéncias técnicas e legais e providenciando as medidas
necessarias;

Controlar a locacdo dos veiculos e equipamentos pelos 6rgdos da Prefeitura,
segundo suas necessidades e as disponibilidades;

Articular-se com o Departamento de Obras e Servigos para que seja mantido o
estoque minimo de pecas e acessorios.

VI. elar pela regularidade da situacdo dos motoristas, em face da legislacdo de
transito.

Executar os servi¢cos de guarda e vigilancia dos veiculos;

Controlar o movimento de entrada e saida dos veiculos bem como a
quilometragem percorrida, correlacionando-as com os gastos de 6leo, combustivel
e lubrificante;

Controlar o custo de funcionamento de cada veiculo;

Providenciar o emplacamento dos veiculos;

Elaborar relatorios de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas de acordo com as determinacfes da chefia
do Departamento de Obras e Servicos;

SECAOV
DIVISAO DE OBRAS - DIOB

Art. 18 — A Divisédo de Obras Compete:

Providenciar a execucao de levantamentos topogréficos;

Planejar a execuc¢ao da obras publicas;

Promover a execucdo de obras de constru¢cdo, modificando a reforma nos
parques, pracas, jardins, centros de recreacdo e demais areas de uso
comunitario;

V. Promover a execucdo de obras de construcdo, conservacéo e reforma para a
Prefeitura de Paracambi;

V. Registrar em relatérios o acompanhamento da execucao das obras;

VI. Estabelecer padrdes de execucao das obras;

VII. Identificar deficiéncias relativas ao pessoal de obras, especializado ou nao, e
propor providéncias que as removam,;

VIIl. Apresentar, na periodicidade determinada, relatorio dos servigos executados;

IX. Distribuir os trabalhos das turmas de construgéo e conservacao;

X. Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas.

SECAO VI
DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS - DSPU

Art. 19 — Ao Departamento de Servicos Publicos compete:

Planejar, comandar e controlar as atividades da divisdo de Manutencdo e
Limpeza Urbana bem como do Horto Municipal;

Projetar, orcar e fiscalizar os servicos publicos de limpeza urbana, coleta
domiciliar e hospitalar, limpeza dos logradouros publicos, de pracas e parque




publicos, do mobiliario urbano, do espelho d'agua dos rios, tratamento e
disposicéo final do lixo, bem como a industrializacdo e comercializa¢ao do lixo e
de todo material dele recuperado, recolher animais mortos em vias publicas no
Municipios que a Companhia venha a desenvolver seus trabalhos;

Planejar, controlar e executar estudos relativos a limpeza publica, bem como a
fiscalizacdo de seu cumprimento, no ambito de sua competéncia,

Realizar campanhas publicitarias destinadas a educacéo sanitaria no ambito de
sua competéncia;

Solicitar novos empregados por prazo determinado para atender os convénios
elou contratos com outros 6rgaos ou entidades publicas de quaisquer esferas
do governo.

Planejar, coordenar e controlar diretamente ou por intermédio de terceiros a
plantacao, o cultivo e a comercializacdo dos produtos do Horto Municipal;
Elaborar relatorios de suas atividades;

SECAO VI
DIVISAO DE MANUTENCAO E LIMPEZA URBANA- DIMLU

Art. 20 - Divisdo de Manutencéo e Limpeza Urbana compete:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

Executar a limpeza urbana, incluindo varredura de vias e logradouros publico, a
capina de passeios, meio fio e canteiro das avenidas néo arborizadas e pracas
nao urbanizadas e a coleta de lixo domiciliar e hospitalar, limpeza de feiras-
fivres, remocéo de entulho de obras, galhadas e bens inserviveis.

Efetuar a limpeza mecanizada de entulhos e a rocagem em terrenos baldios e
outras areas periféricas;

Fixar os itinerarios para coleta do lixo, capinacdo, varredura e lavagem das
ruas, parcas e logradouros publicos;

Executar os trabalhos de remocéo do lixo da cidade ao destino final, de modo
gue nédo afete a saude publica;

Promover a conservacdo dos materiais empregados nos servicos de limpeza
publica e controlar sua utilizacéo,

Promover a colocacao de coletores de lixo nas vias publicas;

Remover animais mortos encontrados nas ruas, providenciando sua cremacéo
ou aterro;

Executar a desinfec¢do dos veiculos utilizados na limpeza publica, ao fim de
cada jornada de trabalho;

Executar a varricdo e lavagem de ruas, pracas e logradouros publicos;

Realizar a execucgao do lixo da cidade, fazendo a reciclagem e a compostagem,
separando plasticos, vidros, etc.;

Efetuar a limpeza do local de trabalho, logo apds a reciclagem dos materiais,
promovendo a desinfecc¢ao;

Processar e dar destino adequado ao lixo hospitalar,

Elaborar relatorios de suas atividades;

Executar outras atividades correlatas de acordo com as determinagbes da
chefia do Departamento de Servi¢os Publicos

SECAO VIl
HORTO MUNICIPAL — HM

Art. 21 — Ao Horto Municipal compete:




I. Executar a plantacéo, o cultivo e a colheita dois produtos no Horto Municipal,
[I. Executar outras atividades correlatas de acordo com as determinagfes da chefia do
Departamento de Servigos Publicos;

SECAO IX
DIVISAO DE INSTALACAO ELETRICA E ILUMINACAO PUBLICA -DIEP

Art. 22 —A Divis&o de Instalacdo Elétrica Predial e lluminac&o Publica compete:

l. A execucdo e manutencdo da rede elétrica e da iluminag&o das vias e logradouros
publicos;
Il. A execucdo e manutencdo da rede elétrica dos proprios Municipais;
[ll. A analise e supervisdo da execucdo de projetos de iluminacdo nas vias publicas
bem como nos proprios Municipais;
IV. A efetuacdo da iluminacdo de palanques e locais de eventos realizados pela
Prefeitura;

SECAO X
DIVISAO DE APOIO AOS CEMITERIOS - DIACE

Art. 23 — A Divis&o de Apoio aos Cemitérios Compete:

l. Planejamento, coordenacéo e controle das atividades dos cemitérios do Municipio
de Paracambi;

Il. Controle dos registros relativos a inumacgdes, exumacdes, translado e perpetuidade
de restos mortais em sepulturas;

Il Promover o alinhamento e numeracao das sepulturas;

IV.  Fazer cumprir a regulamentacéo de procedimentos adotados nos cemitérios;

V. Fazer cumprir a limpeza e a manutencéo nas dependéncias dos cemitérios;

VL. Receber e verificar 0 comprovante das importancias recolhidas, no que se refere a
taxa de cemitério;

CAPITULO IV
DOS CONSELHOS E COMISSAO
SECAO |
CONSELHO DE ADMINISTRACAO - CA

Art. 24 - O Conselho de Administracdo da COMDEP sera composto pelo minimo de 3
(trés) e no maximo 7 (sete) membros com igual nUmero de suplentes, eleitos pela
Assembleia Geral, que designara entre eles o Presidente e o Vice-Presidente, com
observancia dos requisitos fixados em lei.

81° - Um dos cargos de membro do Conselho de Administracdo sera reservado a um ex-
presidente da COMDEP.




Art. 25 - O mandato dos membros do Conselho de Administracdo sera de 2 (dois) anos,

sendo admitida a reeleigéo.

Art. 26 - Compete ao Conselho de Administracao:

I -
IV -
V -
VI -
VII -

VI -

IX -

XI -

Fixar a orientacéo geral dos negocios da empresa;

convocar Assembleia Geral Ordinaria e, quando necessario, a Assembleia Geral
Extraordinaria;

eleger e destituir os membros da Diretoria;

fiscalizar a gestdo dos Diretores, examinar, a qualquer tempo, os livros, papéis e
processos da empresa, solicitando informac¢des sobre contratos celebrados ou em
vias de celebracdo e quaisquer outros atos;

manifestar-se sobre o Relatorio da Administracdo, as contas da Diretoria e as
Demonstragdes Financeiras do exercicio;

aumentar o valor do capital social até o limite autorizado, com emissédo de acdes
ordinarias nominativas;

escolher e destituir os auditores independentes;

deliberar sobre a alienacdo de bens do ativo permanente, a constituicdo de 6nus
reais e a prestacdo de garantias a obrigacGes de terceiros, obedecidas as normas
do Municipio de Paracambi aplicaveis;

resolver 0s casos 0Missos;

aprovar o quadro e as normas de pessoal da empresa com observancia do regime
trabalhista, fixando as respectivas atribuicbes e remuneracdes, com excecao dos
administradores;

exercer outras atribuicdes previstas na Lei.

Art. 27 - O Conselho de Administracdo reunir-se-a, ordinariamente, nas datas que fixar e,

extraordinariamente, quando convocado pelo Presidente ou por 2 (dois)
Conselheiros, devendo, entretanto, reunir-se ndo menos do que uma vez por
trimestre, em cada exercicio social.

Art. 28 - As reunides do Conselho serdo convocadas mediante aviso por escrito, enviado

§1°-

§2° -

a cada Conselheiro com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da data da reuniéo,
contendo breve descricdo das matérias da ordem do dia.

Independentemente das formalidades prescritas no “caput”, sera considerada
regular a reunido a que comparecer a totalidade dos Conselheiros.

Fica facultada, se necessaria, a participacdo dos conselheiros na reunido por
telefone, video conferéncia ou outro meio de comunicacado que possa assegurar a
participacdo efetiva e a autenticidade do seu voto. O conselheiro, nesta hipotese,
sera considerado presente a reunido e seu voto sera considerado valido para todos
os efeitos legais e incorporado a ata da referida reuniéo.

Art. 29 - O quorum das reunides do Conselho de Administracdo sera o da maioria dos

81° -

§2°

seus membros, cabendo ao Presidente, além do seu voto individual, o voto de
desempate, devendo as deliberagdes serem tomadas por maioria de votos.

As deliberacdes do Conselho devem ser registra das no livro de Atas de Reunides
do Conselho de Administracéo.

-Compete ao Presidente do Conselho de Administracdo informar a Diretoria e a
Assembleia Geral, conforme o caso, sobre as delibera¢cées tomadas nas reunides.




83° -Todas as notificagbes enderecadas ao Conselho de Administracdo deverdo ser
enviadas a seu Presidente.

Art. 30 - A remuneragdo dos membros efetivos do Conselho Administracdo sera fixada
pela Assembleia Geral.

Paragrafo unico - O suplente que venha a substituir o membro efetivo, nos seus
impedimentos, fara jus a percepcdo da remuneracdo atribuida ao titular, na
proporcao da substituicdo.

SECAO I
CONSELHO FISCAL - CF
Secéo |
Da Composicéo, da Eleicéo e da Posse

Art. 31 - O Conselho Fiscal, 6rgao auxiliar do Sistema de Controle Interno, que funcionara
em carater permanente, serd composto de, no minimo 3 (trés) e no maximo 5
(cinco) membros efetivos com igual nimero de suplentes, eleitos pela Assembleia
Geral, com observancia dos requisitos previstos na legislacédo aplicavel.

Paragrafo unico - O Conselho Fiscal, sem prejuizo das normas contabeis e fiscais
aplicaveis, deverd observar ainda, no que couber, as instrucbes editadas pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 32 - Os membros do Conselho Fiscal, efetivos e suplentes, deverédo ser diplomados
em curso de nivel universitario ou que tenham exercido por prazo minimo de trés
anos, cargo de administrador de empresa ou de conselho fiscal e serdo investidos
nos seus cargos mediante assinatura de termo de posse em livro de Atas e
Pareceres do Conselho Fiscal.

81° - Um dos cargos de membro do Conselho Fiscal sera reservado a um ex-presidente
da COMDEP.

8§2° - Os membros do conselho fiscal e seus suplentes exercerdo seus cargos até a
primeira assembleia-geral ordinaria que se realizar apés a sua eleicao, e poderdo
ser reeleitos.

83° - Ocorrendo vacancia no cargo de membro do Conselho Fiscal, o respectivo
suplemente ocupara seu lugar; havendo ou nado suplente, a Assembleia Geral
podera ser convocada para proceder a eleicdo de membro para o cargo vago.

Secéo Il
Dos Deveres, das Responsabilidades e da Competéncia

Art. 33 - Os membros do Conselho Fiscal terdo os mesmos deveres, responsabilidades e
competéncia previstos para os Conselheiros Fiscais na Lei das Sociedades
Andnimas n° 6.404/76 e suas posteriores alteracdes, competindo-lhes, ainda:

- eleger seu Presidente, na primeira reunido realizada apds a posse, devendo o
resultado ser comunicado a Controladoria Geral do Municipio, no prazo de 10 (dez)
dias de sua nomeagao;




Il - elaborar, no inicio de cada ano, um Plano de Trabalho contendo os itens que serdo
tratados no decorrer do exercicio, contemplando os assuntos obrigatérios conforme
normas da Controladoria Geral do Municipio, além de outros considerados
relevantes;

lll - elaborar, até 0 més de maio de cada ano, o calendario das reunides mensais;

IV - manifestar-se sobre o relatorio da Auditoria Interna, recomendando a Diretoria a
adocdo das medidas corretivas que julgar convenientes, devendo proceder do
mesmo modo com relacdo aos relatérios e pareceres da Auditoria Externa, quando

houver,

V - encaminhar, mensalmente, a Controladoria Geral do Municipio, copia das atas de
suas reunides;

VI - apresentar parecer conclusivo aprovando ou nao as contas da COMDEP, ao

término de seu periodo de atuacdo, independentemente do mesmo procedimento
ser adotado quando do encerramento do exercicio financeiro.

Secao Il
Das Reunides e da Secretaria

Art. 34 - Os membros do Conselho Fiscal reunir-se-80 uma vez por més, em carater
ordinario, podendo ser convocados, extraordinariamente, por qualquer um de seus
membros.

81° - Cabera ao Diretor Presidente da COMDEP indicar um empregado qualificado para
secretariar o Conselho Fiscal.

82° - Além dos membros do Conselho Fiscal, efetivos ou suplentes, deverdo participar
das reunides os responsaveis pela Contabilidade e pela Auditoria Interna, podendo
ser convidados, a critério dos Conselheiros, outros participantes.

83° - A auséncia de um membro do Conselho Fiscal ou dos responsaveis pela
Contabilidade e Auditoria Interna nao inviabilizara a reunido do Conselho, devendo
a ocorréncia ser consignada na respectiva ata.

84° - O Conselho Fiscal deliberara por maioria de votos dos membros presentes, cabendo
ao Presidente, além do seu voto individual, o voto de desempate.

Secéao IV
Da Remuneracao

Art. 35 - A remuneragdo dos membros efetivos do Conselho Fiscal e Administrativo sera
fixada como gratificacdo pela Assembleia Geral que os eleger, observado o 8§ 3° do
art. 162 da Lei n° 6.404/76 e art. 8° da Lei Municipal n® 1.295/2018.

Paragrafo unico - O suplente que venha a substituir o membro efetivo, nos seus
impedimentos, fard jus a percepcdo da remuneracdo atribuida ao titular, na
proporcao da substituicdo.

SECAO I
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

Art. 36 — A Comisséo Permanente de Licitacdo compete:




Executar as licitacbes a adocdo de medidas indispensaveis a realizacdo dos
processos licitatorios destinados a contratagdo de obras, servi¢os, publicidade,
compras, alienagbes e locacdes, em conformidade com o que estabelecem a
legislacdo e demais normas vigentes;

Il. Analisar propostas, julga-las e elaborar atas de julgamento das licita¢cdes realizadas,

VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XV

hY

submetendo-as a apreciacdo do Gerente de Administracdo com vistas a
homologacéo;

Analisar os recursos apresentados por licitantes que discordem de decisbes
adotadas, e emitir parecer quanto a essas analises, lavrando-se atas de tais fatos;
Diligenciar para que sejam organizados e mantidos atualizados os arquivos de
interesse da comisséo;

Zelar pela observancia a exercer os as competéncias pertinentes, previstas em
normas Federais e Estaduais;

Realizar outras atividades que forem designadas pelo Gerente de Administracao
decorrentes de altera¢gBes impostas as normas e legislacéo vigentes;

Emitir certiddes, apostilas, atestados e declaragoes;

Preparar os Editais de Licitacbes e submete-los a apreciacdo do Gerente de
Administragéo para prover os demais componentes organizacionais integrantes da
Empresa de assessoramento juridico, no sentido de obter pareceres, visando a
legalidade e licitude para realizacdo dos processos licitatérios internos;

Afixar os Editais de Licitacbes em local publico e visivel, bem assim as demais
decisbes adotadas quanto aos processos licitatorios, providenciando sua
publicacéo, se for o caso, de acordo com o que preconizam a legislacdo e demais
normas vigentes;

Controlar os prazos para recursos elou impugnacoes de licitantes discordantes de
decisfGes adotadas em processos licitatorios;

Providenciar as minutas de contratos de obras, servi¢cos, publicidade, compras
alienacgOes e locagles, bem assim aquelas relacionadas a convénios de interesse
da Empresa em conformidade com o que estabelece a legislacdo e demais normas
vigentes;

Manter permanentemente organizados todos os documentos que formam o
processo de casa licitacdo realizada, e providenciar, apés sua concluséo, remessa
ao Gerente de Administracdo para aprecia-lo, com vistas a sua adjudicacao e
homologacéo;

Orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacdo, para o cumprimento da
legislacdo e demais normas vigentes;

Catalogar e manter atualizado legislacdo, atos oficiais, documentos, atos de
declaracdo de idoneidade e publicagcbes de interesse do o6rgdo, bem como
proceder a sua divulgacgéao interna;

Executar outras atividades que forem determinadas pelo Gerente de
Administragdo da Empresa,;

|. Dar vista em todos os processos licitatérios para Conselho Administrativo e
posterior prosseguimento.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES
SECAO |
DO PRESIDENTE

Art. 37 — Ao Presidente compete:




VI.

VII.

VIII.
IX.

Exercer a orientacdo, coordenacao e supervisao dos 6rgaos da Companhia;
Representar a Companhia, ativa e passivamente, judicial e extrajudicial,

Apresentar ao Conselho Administrativo relatério anual das atividades da
Companhia com resultados do balaco geral;

Orientar e controlar as atividades operacionais, bem como gerir o patrimoénio da
Companhia, interpretando, cumprindo e fazendo cumprir as diretrizes, politicas e
objetivos fixados;

Celebrar convénios, acordos, ajustes, contratos e termos de compromissos, bem
como transferéncias de recursos;

Autorizar despesas e pagamentos bem como assinar cheques e outros titulos,
juntamente com o Gerente de Financas;

Aprovar a programacdo geral das atividades a serem desenvolvidas pela
Companhia ouvido o Conselho Administrativo;

Delegar competéncia, por ato expresso, a seus subordinados;

Executar outras atividades que forem determinadas pelo Conselho Administrativo.

SECAO Il
DOS DIRETORES

Art. 38 — Aos Diretores genericamente compete:

| - realizar a gestéo de riscos corporativos e resultados da empresa;

Il - desempenhar as atividades de suporte corporativo as demais areas da empresa,
lIl — gerir as atividades financeiras, orcamentarias, patrimoniais e contabeis;

IV - planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas ou de apoio da
COMDEP, em consonancia com as diretrizes governamentais;

V - planejar, administrar, orientar e controlar a execugao das atividades relacionadas
com os sistemas federais de administracao financeira, de contabilidade, de pessoal,
de compras e de servigcos gerais;

VI - planejar e promover o suporte logistico de bens, materiais e servicos
necessarios ao funcionamento da COMDEP;

VII - planejar, coordenar e supervisionar 0os processos licitatérios;

VIII - desenvolver planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento do
pessoal, envolvendo a aquisicéo, capacitacao e retencéo de talentos;

IX - coordenar a elaboracdo de demonstrativos contabeis e a prestacdo de contas
anual da COMDEP;

X - supervisionar a baixa, alienacéo, doacao e cessédo de bens moveis e imoveis de
acordo com a orientacao e autorizagao da Diretoria Executiva da COMDEP;

XI - planejar e administrar os recursos orgcamentarios e financeiros da COMDEP;

XIlI- planejar, coordenar e orientar a gestdo dos bens méveis e imoveis da COMDEP;
e

XIII - desenvolver outras atividades que |lhe forem delegadas.

SECAO Il
DOS GERENTES

Art. 39 — Aos Gerentes genericamente compete:

Planejar, organizar, comandar, controlar e dirigir as atividades inerentes a sua
Geréncia, tendo em vista atingir quantitativamente as metas preestabelecidas;




VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

Aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de aperfeicoamento
de servicos e outros, analisando processos, relatérios e outros documentos,
propondo alteracdes necessarias, objetivando a melhoria da qualidade dos
Servigos;

Executar as politicas da Companhia, apresentando informes e conclusdes
pertinentes a sua Geréncia, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a
serem alcancados;

Analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Geréncia
observando os aspectos técnicos, o cumprimento dos prazos, recursos materiais,
humanos e financeiros empregados, grau de aplicabilidade e outros, objetivando a
avaliacdo e decisdo, quanto ao cancelamento, reformulagcdo ou continuidade dos
mesmos;

Representar a sua Geréncia, deliberando sobre politicas, diretrizes, normas gerais,
estruturas, planos de metas, operacgdes e aplicacbes de recursos, demonstrativos e
outros;

Aprovar propostas orcamentarias apresentadas pelas areas subordinadas a sua
Geréncia, bem com propor alteragcdes das mesmas, visando ao desenvolvimento
das atividades dentro dos padrdes requeridos;

Participar de reunides internas, intercambiando, informacfes, apresentando
sugestbes, negociando elou cobrando metas de trabalhos e outros assuntos
inerentes a sua Geréncia,;

Executar as determinac¢des do Presidente relativa aos interesses da Companhia;
Coordenar as negociagcbes financeiras e de cooperagdo técnica nacionais e
internacionais;

Manter contato com os 6rgdos do Estado, visando a obtencdo de recursos para
viabilizar as ac¢des técnicas, administrativas e financeiras da Companhia,

Zelar pelo cumprimento das normas da Companhia orientando seus subordinados
na sua observancia;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade e aperfeicoamento;

Expedir instrugcbes para a execucdo de decretos e regulamentos relativos aos
assuntos de sua Geréncia;

Apresentar anualmente ou quando solicitado peto Presidente, relatérios dos
servigos realizados na sua Geréncia,

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Presidente.

SECAO IV
DO ASSESSOR JURIDICO

Art. 40 — Ao Assessor juridico compete:

Planejar, organizar, comandar, controlar e dirigir as atividades inerentes a
Assessoria, tendo em vista atingir quantitativamente as metas preestabelecidas;
Representar ativa e passivamente a Companhia em qualquer instancia judiciaria,
atuando nos feitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente ou oponente,
bem como nas habilitagbes em inventéarios, faléncias e concursos de credoras;
[ll. Elaborar portarias, editais e outros documentos;

Elaborar informacfes ao Poder Judiciario em mandados de seguranca impetrados
contra atos do Presidente;




V. Controlar as atividades relativas a Cartorios, Secretarias, Tribunais, Justica Federal
e STF, assim como a distribuicdo dos feitos;

VI.  Assessorar e orientar os diversos setores da Companhia na aplicagdo da
Legislacdo, seja na area administrativa, trabalhista ou tributaria e no que concerne
a elaboracao de editais de licitacdo, contratos, temos e convénios;

VI.  Emitir pareceres sobre consultas ou processos apresentados pelos diversos
setores da Companhia estando ai incluida toda a parte da pesquisa legislativa,
doutrinaria e jurisprudencial relativa a cada questao;

VIIl. Executar outras atividades g eu lhe forem determinadas pelo Presidente.

SECAO V
DO CHEFE DA AUDITORIA INTERNA

Art. 41 — Ao Chefe da Auditoria Interna compete.

l. Planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades inerentes a Auditoria Interna,
tendo em vista atingir as metas preestabelecidas;

Il. Dirigir inspecdes rotineiras, segundo programa definido, referente a eficiéncia de
atividades administrativas e aos controles aplicados nas diversas unidades da

Companhia;

I1I. Apreciar a regularidade de atos ou operacfes que afetam o patrimonio da
Companhia;

V. Efetuar teste de folha de pagamento;

V. Responsabilizar-se pela liquidacdo das despesas;

VI. Executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Presidente.

SECAO VI
DOS CHEFES DE DEPARTAMENTO

Art. 42 — Aos Chefes de Departamento genericamente compete:

l. Planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes
ao seu Departamento;

Il. Participar da implantacéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificacao e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;
Il Solucionar problemas surgidos no ambito de seu Departamento, ndo abrangidos

por normas especificas, submetendo os de maior relevancia a peculiaridade a
apreciagao superior;

V. Elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias
observadas no Departamento, apresentando alternativas de solucdes, objetivando
suprir a administracao superior, com elementos necessarios a tomada de decisoes;
V. Prestar assisténcia as demais Unidades Administrativas subordinadas ao seu
Departamento;

VI. Contatar o Gerente, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e
ocorréncias do Departamento bem como repassar aos subordinados informacgdes e
determinacdes inerentes a sua area de atuacao;

VII. Participar de reunibes com o Gerente, Chefes de Divisdo e outros, a fim de

intercambiar informacbes, apresentando sugestbes, metas de trabalho e/ou
assuntos inerentes a sua area de atuacao;




VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XV.

Propor ao Gerente, a obtencéo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao
pleno funcionamento de sua area de atuacao;

Propor Departamento de Recursos Humanos e Servigos Gerais a transferéncia de
empregados;

Zelar pelo cumprimento da Normas de Companhia atentando para disciplina,
assiduidade, pontualidade e outros tomando providéncias julgadas necessarias;

Elaborar orcamento anual, referente ao seu Departamento, controlando o seu
cumprimento e propondo quando necessario, as retificacoes;

Elaborar programa anual do seu Departamento acompanhando o0 seu cumprimento
e propondo providéncias no sentido de adapta-los as necessidades emergentes;
Elaborar anualmente escala de férias, seguindo instrucbes do Departamento de
Recursos Humanos e Servicos Gerais;
XIV. Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade, aperfeicoamento, maior produtividade,
treinamento e eventualmente movimentacgéo, progressao e promogao;

Executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Gerente.

SECAO VI
DOS CHEFES DE DIVISAO

Art. 43 — Aos Chefes de Divisao genericamente compete:

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades
inerentes a sua Unidade Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duvidas
e acompanhando a execucao das mesmas;

Il. Contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as
atividades e ocorréncia do servico, bem como repassar aos subordinados
informacdes inerentes a sua area de atuacéo;

II. Solucionar problemas sugeridos no ambito de sua responsabilidade e nao
abrangidos por normas especificas, levando a consideracdo da Chefia
imediata, os que a s u critério, devam pela sua peculiaridade relevancia ser
objeto de conhecimento e apreciacao;

V. Participar de reunides com os demais chefes, trocando informagées,
apresentando sugestbes, negociando metas de trabalho e assuntos de
interesse da Geréncia;

V. Elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos nas
diversas fontes, a fim de manter o superior informado sobre assuntos
pertinentes a Unidade Administrativa e proporcionar a avaliagdo das praticas
e metas tracadas;

VI. Zelar pelo cumprimento das normas da Companhia, atentando para a
disciplina, assiduidade, pontualidade, seguranca do trabalho e outras,
tomando as devidas providéncias julgadas necessarias;




VII.

VIII.

Estudar e propor medidas que propiciem maior motivagdo para o trabalho,
objetivando a manutenc¢éo de um clima saudavel nas rela¢gdes funcionais;
Zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade
Administrativa, providenciando reposicdo e manutencdo preventiva ou
corretiva,;

Elaborar anualmente, escala de férias, em funcéo do interesse do trabalho e
dos empregados, encaminhando-a a chefia imediata para apreciagao;
Organizar, anualmente, dados relativos a Unidade Administrativa tendo em
vista a elaboracao do plano de metas e do orcamento submetendo-os a chefia
imediata para apreciacao;
XI. Acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de
aproveitamento de potencialidade, aperfeicoamento, maior produtividade,
treinamento e eventualmente, movimentacdo, progressdo € promogao;
XIl. Executar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Chefe de
Departamento.

SECAO Vil
DOS ENCARREGADOS DE TURMA

Art. 44 — Aos Encarregados de Turma compete:

VI.

Organizar, coordenar, orientar e liderar grupos de trabalhos com atividades
especificas, dentro de um programa global;

Selecionar e quantificar o pessoal necessario e execucdo de determinada
tarefa,;

Treinar elou orientar os integrantes da turma para o melhor desempenho de sua
tarefa,;

Conhecer a tarefa a ser executada nos minimos detalhes, analisando-a e
definindo a melhor maneira de executa-la;

Procurar manter o grupo motivado durante a execucdo da tarefa e sempre que
for necessério, atuar em conjunto;

VL. Apresentar periodicamente relatorios das tarefas executadas,
informando a participacdo de cada empregado e solicitar ao chefe imediato,
sempre que necessario a substituicdo de qualquer integrante do seu grupo;
Executar outras atividades que lhe forem determinadas pelas Chefias de
Departamento ou Diviséo.

TITULO 1Nl
DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO |
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

Art. 45 — Fica criado o Quadro Geral de Pessoal de Carreira constante do caderno em
anexo, necessario ao bom funcionamento das unidades organizacionais da
Companhia;

Paragrafo Unico — o Quando Geral de Pessoal de Carreira, s6 podera sofrer




qualquer alteracdo, mediante aprovacao da proposta pelo Conselho Administrativo,
atraves de lei.

Art. 46 — Os empregados da COMDEP, serdo regidos pela Consolidagdo das Leis
Trabalhistas, e ainda prestardo Concurso Publico de provas elou provas e titulos
com excecao dos cargos comissionados.

Paragrafo Unico — além dos empregados do seu Quadro de Pessoal ou Pessoal Cedido
do Poder Executivo, podera a Companhia, contratar a prestacdo de servicos
técnicos com entidades ou pessoal autbnomo especializado, nacionais ou
estrangeiros, obedecida a legislacao vigente e por prazo determinado.

CAPITULO Il
DOS CARGOS COMISSIONADOS E DAS GRATIFICACOES

Art. 47 — Ficam criados 0s cargos em comisséo e as gratificagbes bem como tabela de
remuneracao constante do caderno anexo, necessarios ao provimento das funcées
de direcdo e assessoramento das unidades/subunidades organizacionais da
COMDEP, conforme Lei Municipal n° 1.295/2018.

81° - Podera ser concedida a critério do Presidente, gratificacdo a titulo de encargos
especiais, de no minimo 25% (vinte e cinco por cento) e no maximo 150% (cento e
cinquenta por cento), calculada sobre o vencimento mensal do cargo
comissionado.

S 2% — O vencimento total do cargo comissionado (salario + gratificacdo) ndo podera
exceder a 75% do salario do Presidente.

CAPITULO Il
GERAL

Art. 48 — Todos os atos que importem em responsabilidade para empresa somente a ela
obrigardo quando firmado pelo Presidente e o Diretor Financeiro.

Art. 49 — E vedada a préatica de atos que ndo guardem pertinéncia com os objetivos da
empresa, bem como a outorga de garantia e obrigacées em beneficios de terceiros;

Art. 50 — A aquisi¢éo e alienacdo de bens e material se realizara por licitacdo nas suas
modalidades tendo em conta os valores prevalecentes na administracdo publica
municipal.

Art. 51 — E vedada a cessdo do servidor a 6rgdos publicos federal, estadual ou
municipal, excetuando-se apenas a municipalidade de Paracambi.

Art. 52 — E vedada a distribuic&o de lucros sob qualquer pretexto ao pessoal da empresa,
inclusive a Diretoria.




Art. 53 — Os lucros serédo obrigatoriamente destinados a investimento nas areas de
limpeza e obras publicas e ao desenvolvimento e aperfeicoamento técnico do
pessoal da COMDEP por proposta da Presidéncia e aprovacdo do Conselho
Administrativo.

Art. 54 — Em caso de dissolucao e extincdo da empresa o seu patriménio revertera para
0 Municipio de Paracambi.

Art. 55 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogado o Decreto
n°® 1.228 de marco de 2004.

Aprovado
Conselho Administrativo 02 de julho de 2018
Livro de ata 01, folhas 35/35v

Gabinete do Presidente, 02 de julho de 2018.
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QUADRO GERAL DE PESSOAL DE CARREIRA




QUABRO GERAL DE PESSOAL DE CARREIRA

ESPECIALIDADE

ESCOLARIDADE CARGO AREA DE ATUACAO QUANTITATIVO
Administrador 01
Superior Contador 01
Engenheiro Civil 01
Técnico em Seguranca do 01
Médio Trabalho
Técnico em Contabilidade 01
Fundamental Auxiliar Administrativo 04
Completo
Bombeiro Hidraulico 02
Carpinteiro 01
Eletricista 02
Eletricista de Auto 01
Lanterneiro 01
Fundamental Mecanico de Auto 02
Incompleto | Motorista 24
Operador de Maquinas Pesadas 04
Pedreiro 10
Pintor de Auto 01
Pintor de Paredes 08
Soldador 02
Auxiliar de Artifice 05
Auxiliar de Servicos Gerais 08
Borracheiro 01
. ; 05
Alfabetizado Calceteiro
Jardineiro 05
Manilheiro 16
Totais 367




QUADRO GERAL DOS CARGOS EM COMISSAO




N° de ordem
Cargos Comissionados Simbologia Quantidade
01 Presidente SM 01
02 Diretor DIR 02
03 Gerente GE 02
04 Assessor Juridico AJ 01
05 Chefe da Auditoria Interna CAl 01
06 Chefe de Departamento CDE 05
07 Chefe de Diviséo CDI 09
TOTAL 21

QUADRO GERAL DOS CARGOS COMISSIONADOS




